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A kitöltő könyvtár neve 
ELTE EKSZ IKR Folyóirat-kezelő almunkabizottság 
 
 
1. A folyamat megnevezése 
A közbeszerzési eljárás(ok) keretében rendelt magyar és külföldi időszaki kiadványok 
beérkezésének ellenőrzése. 
 
 
2. A folyamat kódja 
 
 .....................................................................................  
 
 
3. A folyamat típusa 
 
 vezetési folyamat  alapfolyamat  támogató folyamat 
 
 
 
4. A folyamat célja 
A közbeszerzési tender(ek) keretében megrendelt, kifizetett, azonban nem beérkező, ill. 
hiányosan beérkező időszaki kiadványoknak a regisztrálása. 
 
 
5. Folyamatgazda 
könyvtárvezető 
 
 
6. Kölcsönhatások  
6.1 A folyamat bemenete 6.2 A folyamat kimenete 
Dokumentum beszerzések folyamata – időszaki 
kiadványok 
Folyóirat közbeszerzés lebonyolítása 
 
A beérkezett példányok ellenőrzését szolgáló 
források (cardex, nyilvántartási jegyzék, IKR) 
Belső kerestetés, időszaki kiadványok 
A közbeszerzési eljárás(ok) keretében rendelt 
magyar és külföldi időszaki kiadványok 
reklamációs folyamata. 
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7. A folyamatra vonatkozó jogszabályok, szabványok, szabályzatok 
7.1 Általános 7.2 Helyi 
 2011. évi CVIII. törvény a 
közbeszerzésekről és kapcsolódó jogszabályok 
 
 Hatályos közbeszerzési szerződés(ek) az 
ELTE és a belföldi, ill. külföldi beszállító 
partner között 
 ELTE pénzügyi és gazdálkodási 
szabályzata(i) 
 ELTE EKSZ SZMSZ 
 Könyvtárak SZMSZ-ei 
 
8. Erőforrások, feltételek 
Személyi: 
minimum középfokú szakirányú végzettséggel rendelkező könyvtáros (időszaki kiadványok 
beszerzéséért felelős személy) 
felsőfokú szakirányú végzettséggel rendelkező könyvtáros (a közbeszerzési szerződésben 
kapcsolattartóként megnevezett személy) 
 
Tárgyi: 
számítógép, IKR, internet, közös elérésű e-mail fiók, telefon 
 
Pénzügyi: 
cardex és/vagy papír alapú nyilvántartási jegyzék beszerzési költsége, telefonköltségek 
 
9. Kritikus pontok 
- a tagintézménynek nincs a beérkezett példányok ellenőrzését szolgáló naprakészen vezetett 
forrása 
- a tagintézmények vezetői számára nem visszaigazoltak a rendelés költségvetési paraméterei 
(fenntartó) → rendelés folyamatos módosítása, kérdésessé válik, hogy mit reklamálhatunk 
jogosan és mit nem 
- a beszerzési partner(ek) árlistái nem tartalmazzák, vagy nem az aktuális rendelési időszakra 
vonatkozó árakat tartalmazzák → rendelés folyamatos módosítása, kérdésessé válik, hogy mit 
reklamálhatunk jogosan és mit nem 
- a tagintézmények által a határidőn túl leadott rendelések, az eredeti rendelések határidőn túli 
módosítása → rendelés folyamatos módosítása, kérdésessé válik, hogy mit reklamálhatunk 
jogosan és mit nem 
- a tagintézmények által leadott rendelési jegyzék tételei nem egyeznek az EK-ban az ELTE 
különböző szervezeti egységeinek rendelései alapján készített összesített jegyzék tételeivel 
(tévesen megrendelt; megrendelésre nem kerülő; lemondott, de továbbra is élő megrendelésként 
számon tartott tételek, ... stb.) → kérdésessé válik, hogy mit reklamálhatunk jogosan és mit nem 
- a közbeszerzési partner(ek) által visszaigazolásként megküldött összesített rendelési jegyzék nem 
egyezik a megrendelő (ELTE) által elküldött összesített jegyzékkel → kérdésessé válik, hogy mit 
reklamálhatunk jogosan és mit nem 
- a tagintézményeknek visszaigazolásként megküldött, adott intézményre vonatkozó rendelési 
jegyzék nem egyezik a megrendelő által elküldött és a közbeszerzési partner(ek) által visszaigazolt, 
összesített jegyzék tételeivel → kérdésessé válik, hogy mit reklamálhatunk jogosan és mit nem 
- a beérkezéssel kapcsolatos kommunikáció nem a központi e-mail címen keresztül történik  
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10. A folyamat részletes leírása / folyamatábra 
 Az időszaki kiadványok beszerzéséért és/vagy érkeztetéséért felelős kolléga az aktuális 
rendelési időszak elején egyezteti a rendelési jegyzéket a helyi cardex és/vagy nyilvántartási 
jegyzékkel. Az eltérésekről tájékoztatja felettesét. 
 Az időszaki kiadványok beszerzéséért és/vagy érkeztetéséért felelős kolléga rendszeres 
időközönként ellenőrzi az aktuálisan várható példányok beérkezését. 
 Ha a nyilvántartás szerint beérkezett a példány, ellenőrzi, hogy a helyén van-e. Ha igen, az 
ellenőrzés folyamata lezárul. Ha nem, elindítja a belső kerestetés folyamatát. 
 Ha a nyilvántartás szerint nem érkezett be az aktuálisan várt példány, tájékozódik a 
megjelenésről a kiadói honlapon, ill. más könyvtárak katalógusaiban. Ha a példány még nem 
jelent meg, felfüggeszti az ellenőrzés folyamatát a példány periodicitásával logikailag egyező 
időszakra. 
 Ha a példány megjelenése bizonyított, tájékozódik a szállítási határidőről. Ha a szállítási 
határidő még nem járt le, felfüggeszti az ellenőrzés folyamatát a határidő végéig. Ha a szállítási 
határidő lejárt, regisztrálja a hiányt és elindítja a reklamációs folyamatot. 
 
 
11. A fölérendelt folyamat kódja 
Gyűjteményszervezés → Dokumentum beszerzések folyamata – időszaki kiadványok (kód) 
 
 
12. Dokumentálás 
12.1 Használandó dokumentumok 12.2 Keletkező dokumentumok 
a) közbeszerzési szerződés(ek) 
b) aktuális rendelési lista 
c) cardex 
d) nyilvántartási jegyzék 
a) e-mail(ek) és/vagy feljegyzés(ek) 
b) visszaigazolás a beszállító partnertől 
c) hiányokat, reklamációval és jóváírással 
kapcsolatos információkat tartalmazó jegyzék (az 
Egyetemi Könyvtár kapcsolattartója készíti) 
 
 
 
13. Folyamat indikátorok 
1.  Célértékek: Aktuális időszakra vonatkozó, a rendelési jegyzéken szereplő összes tétel 
beérkezésének ellenőrzése. 
2.  Mennyiségi mutatók: Közbeszerzési szerződés(ek) keretében rendelt időszaki kiadványok 
aktuális időszakban történő gyarapodási adatai. 
3.  Vevői elégedettségmérés mutatók: Adott rendelési időszak végén visszajelzés kérése 
tagintézményektől. 
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14. Mérés, értékelés 
Adatgyűjtés köre:: A reklamációs határidőn túl (késve) reklamált, illetve már nem reklamálható 
dokumentumok száma. 
Adatgyűjtés módja: Reklamációs nyilvántartási jegyzék és ahhoz kapcsolódó statisztikai táblázat 
alapján és/vagy NMF űrlap. 
Értékelés módja: Az időben reklamált és az időn túl reklamált dokumentumok egymáshoz 
viszonyított számának aránya (% és/vagy ár) 
Mérési időszak: Az aktuális rendelési időszak (félév, év) 
 
 
15. Hatálybaléptetés dátuma 
 
 .....................................................................................  
 
 
16. Vezető jóváhagyása 
 
 .....................................................................................  
 
 
17. Módosítások 
Sorszáma Dátuma Leírása, jellege Engedélyező 
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A folyóiratok beérkezésének ellenőrzési folyamata 
 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
       
 
IGEN IGEN
IGEN 
Aktuális rendelési lista és a folyóirat-
nyilvántartás(ok)egyeztetése, összehangolása 
Az aktuálisan várható példányok beérkezésének 
ellenőrzése rendszeres időközönként 
Beérkezett a 
példány? 
Tájékozódás a megjelenésről a kiadói 
honlapon, ill. más könyvtárak 
katalógusaiban 
Megjelent a 
példány? 
Letelt a szállításra 
bekalkulált idő? 
A hiány regisztrálása és 
a reklamáció elindítása 
Helyén van 
a példány? 
Belső kerestetés 
Ellenőrzési folyamat vége 
A példány beérkezésének 
ellenőrzése a szállítási határidő 
letelte után 
NEM
IGEN
NEM
NEM 
NEM 
IGEN 
NEM 
Beérkezett a 
példány? 
